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關於 SAS for Microsoft 365
SAS for Microsoft 365 可以在 Microsoft Excel 或 Microsoft Outlook 中執行。SAS 
for Microsoft Office 365 可用於桌面版和 Web 版的 Excel 和 Outlook。
使用 SAS for Microsoft 365，您可以完成以下工作：
Microsoft Excel
n 從 SAS Visual Analytics 開啟報表，並將這些報表物件插入至 Excel 活頁簿
n 開啟資料表格，並將這些表格插入至 Excel 活頁簿

Microsoft Outlook
n 將報表物件的 HTML 插入至電子郵件或約會
n 在電子郵件或約會中插入即時報表的連結
n 在電子郵件或約會中插入報表的 PDF
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協助工具
您可以使用喜好設定中的 [主題] 選項來自訂應用程式。數個主題 (例如「高對比」) 可以
改善視力不佳使用者的體驗。如需詳細資訊，請參閱「在 Excel 中自訂 SAS for 
Microsoft 365」 (第 21 頁) 和「在 Outlook 中自訂 SAS for Microsoft 365」 (第 64
頁)。

SAS 管理員的步驟
系統需求

如需系統需求清單，請參閱 System Requirements for SAS Viya 中的「Requirements 
for SAS® for Microsoft® 365 Clients」。

自訂資訊清單檔案
部署 SAS Viya 4 之後，就可以使用 SAS for Microsoft 365 Web 應用程式。若要將 
SAS for Microsoft 365 設定為 Excel 和 Outlook 增益集，SAS 管理員需要自訂這些資
訊清單檔案: SASforMicrosoft365.xml for Excel 和 SASforOutlook365.xml for 
Outlook。在 SAS 管理員自訂資訊清單檔案後，管理員會在 Office 365 中部署這些資
訊清單檔案。
若要完成 SAS for Microsoft 365 的部署：
1 在 Web 瀏覽器中，開啟 <host>/SASOfficeAddin/public/SASforMicrosoft365.xml，

其中 host 是 SAS Viya 部署的主機名稱。
當 SASforMicrosoft365.xml 在瀏覽器視窗中開啟後，請完成下列步驟：
a 以滑鼠右鍵按一下頁面，然後選取 [檢視頁面來源]。
b 在來源中按一下滑鼠右鍵，然後按一下 [另存新檔]。
c 儲存 SASforMicrosoft365.xml 檔案。

2 重複 <host>/SASOfficeAddin/public/SASforOutlook365.xml 檔案的步驟 1 來自訂 
Outlook 的資訊清單檔案。

3 在 SASforMicrosoft365.xml 和 SASforOutlook365.xml 中，將所有 
~remoteAppUrl 執行個體都取代為您的主機名稱。所有主機都需要是 https。

4 部署 SAS for Microsoft 365。如需部署選項，請參閱 docs.microsoft.com 上的部
署和發行 Office 增益集。

2 第 1 章 / SAS for Microsoft 365 簡介
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設定 SAS for Microsoft 365
Microsoft 需要在 Office 365 Web 應用程式的 iframe 中執行 SAS for Microsoft 365 
這類增益集。若要確定 SAS for Microsoft 365 適當地運作，您的 SAS 管理員需要在
部署之前或之後於 SAS Environment Manager 中更新這些屬性。
附註： 在 SAS Environment Manager 中變更任何設定執行個體之後，您必須重新啟
動 SAS Viya 服務，變更才會生效。

開啟 SAS Environment Manager
1 使用管理員帳戶登入 SAS Environment Manager。
2 系統提示選擇您的所有可承擔群組時，請按一下 [是]。

將相同的網站 Cookie 設定為 None
1 在 SAS Environment Manager 中，按一下 。
2 確認選取 [檢視] 下拉式清單中的 [所有服務]。
3 從服務清單中，按一下 [全域]。

4 在 [設定] 窗格中，搜尋 sas.commons.web.security.cookies，然後按一下 。

SAS 管理員的步驟 3



提示 如果您在搜尋時找不到 sas.commons.web.security.cookies 的設定執
行個體，請按一下 [新增設定]。在 [選取定義] 視窗中，輸入 
sas.commons.web.security.cookies。選取時，會出現 [新增設定] 視窗，而
且您可以繼續進行下一個步驟。

5 在 [sameSite] 文字方塊中，輸入 None，然後按一下 [儲存]。

4 第 1 章 / SAS for Microsoft 365 簡介



將 Frame Ancestor 增加至 SAS Logon 
Manager 的內容安全性原則
1 在 SAS Environment Manager 中，按一下 。
2 確認選取 [檢視] 下拉式清單中的 [所有服務]。
3 在搜尋欄位中，輸入 SAS Logon Manager，然後選取 SAS Logon Manager 服務。
4 在 [設定] 窗格中，搜尋 sas.commons.web.security，然後按一下 。

SAS 管理員的步驟 5



提示 如果您在搜尋時找不到 sas.commons.web.security 的設定執行個體，
請按一下 [新增設定]。在 [選取定義] 視窗中，輸入 
sas.commons.web.security。當您選取 sas.commons.web.security 時，會出
現 [新增設定] 視窗，而且您可以繼續進行下一個步驟。

5 在 [content-security-policy] 文字方塊中，輸入下列程式碼：
frame-ancestors 'self' https://outlook.office.com https://<your_tenant>office365–
my.sharepoint.com https://*.officeapps.live.com

6 第 1 章 / SAS for Microsoft 365 簡介



6 按一下 [儲存]。
7 重新啟動 SAS Logon Service。

增加 SAS for Microsoft 365 的內容安全性
原則

什麼是內容安全性原則？
必須內嵌資源時，內容安全性原則可讓您降低惡意攻擊的風險。內容安全性原則的標
頭包含可以有一或多個項目的指示詞。每個項目都必須以空格區隔。最終字串的結尾
是分號。
若要建立您環境的標頭，請結合下列指示詞：
default-src 'self';

default-src 用作未定義之任何 Fetch 指示詞的備援。如需備援至 default-src 的所
有指示詞清單，請參閱 mozilla.org 中的 CSP：default-src - HTTP | MDN。

script-src https://ajax.aspnetcdn.com/ajax/3.5/MicrosoftAjax.js https://
appsforoffice.microsoft.com 'self' 'unsafe-eval';

您必須指定 'unsafe-eval'，以在 SAS for Microsoft 365 中檢視 SAS Visual 
Analytics 報表。

SAS 管理員的步驟 7
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style-src 'self' 'unsafe-inline';
Microsoft Excel 的 JavaScript 資料館需要 'unsafe-inline' 值。

connect-src *;
此指示詞允許對任何 HTTPS URL 發出 XML HTTP 要求 (也稱為 Ajax 要求)。需要
此指示詞，才能顯示包含 ESRI 地圖這類特定項目的 SAS Visual Analytics 報表。
如果您知道想要允許的伺服器，則可以自訂此設定。範例是 connect-src 'self' 
https://*.sas.com https://*.arcgis.com https://*.arcgisonline.com;。
如果您未使用任何外部服務 (如 ESRI 地圖)，則可以移除此指示詞，以及使用 
default-src 指示詞的設定。

img-src * blob: data:; 和 child-src * blob: data:;
指定這些指示詞時，請務必在 data 後包括冒號。

frame-ancestors 'self' https://outlook.office.com https://<your_tenant>office365–
my.sharepoint.com https://*.officeapps.live.com

對於來源參數，使用您在 「將 Frame Ancestor 增加至 SAS Logon Manager 的內
容安全性原則」 (第 5 頁) 中指定的值。

出現的最終字串應該與此範例類似：
default-src 'self'; script-src https://ajax.aspnetcdn.com/ajax/3.5/MicrosoftAjax.js
https://appsforoffice.microsoft.com 'self' 'unsafe-eval'; 
style-src 'self' 'unsafe-inline'; connect-src *; img-src * blob: data:; 
child-src * blob: data:; frame-ancestors 'self' 
https://outlook.office.com https://<your_tenant>office365–my.sharepoint.com 
https://*.officeapps.live.com; 

使用 SAS Environment Manager 增加內容安全性原
則
1 在 SAS Environment Manager 中，按一下 。
2 確認選取 [檢視] 下拉式清單中的 [所有服務]。
3 在搜尋欄位中，輸入 Office Addin，然後選取 Office Addin 服務。
4 在 [設定] 頁面上，搜尋 sas.commons.web.security，然後按一下 。

8 第 1 章 / SAS for Microsoft 365 簡介



提示 如果您在搜尋時找不到 sas.commons.web.security 的設定執行個體，
請按一下 [新增設定]。在 [選取定義] 視窗中，輸入 
sas.commons.web.security。當您選取 sas.commons.web.security 時，會出
現 [新增設定] 視窗，而且您可以繼續進行下一個步驟。

5 在 [content-security-policy] 文字方塊中，輸入下列資訊：
default-src 'self'; script-src https://ajax.aspnetcdn.com/ajax/3.5/MicrosoftAjax.js
https://appsforoffice.microsoft.com 'self' 'unsafe-eval'; 
style-src 'self' 'unsafe-inline'; connect-src *; img-src * blob: data:; 
child-src * blob: data:; frame-ancestors 
'self' https://outlook.office.com https://<your_tenant>office365–my.sharepoint.com https://*.officeapps.live.com;

使用您在 「將 Frame Ancestor 增加至 SAS Logon Manager 的內容安全性原則」
(第 5 頁) 中指定的來源值。
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6 (選用) 關閉 x-frame-options-enabled 屬性。
附註： 使用者使用 Internet Explorer 並嘗試從桌上型電腦的 Excel 連線至 SAS 
for Microsoft 365 時，如果您想要顯示訊息，則需要此步驟。

7 按一下 [儲存]。

更新瀏覽器安全性設定
更多瀏覽器限制第三方 Cookie 時，您也可能需要更新瀏覽器的安全性設定。以下是每
個瀏覽器的指示：
n Firefox：針對「私人」或「一般」節點，關閉 Office 365 網站的增強式追蹤保護。

如需詳細資訊，請參閱 support.mozilla.org 中的網站似乎中斷時怎麼處理。
n Chrome (無痕模式)：變更設定以允許 Cookie，或選取 [設定] ð [私人] ð 

[Cookie]，以及增加 [*.]sas.com。
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在 SAS Information Catalog 中分析資料
使用 SAS for Microsoft 365，您可以存取分類表格或任何儲存至 SAS CAS 伺服器或 
SAS Compute 伺服器的表格。若要在 SAS for Microsoft 365 中存取分類表格，管理
員必須在 SAS Information Catalog 中分析資料。如需詳細資訊，請參閱歡迎使用 
SAS Information Catalog。
若要分析資料：
1 登入 SAS Drive。如需詳細資訊，請參閱 歡迎使用 SAS Drive

提示 在 SAS for Microsoft 365 中，開啟 [首頁] 頁籤，並按一下 ，然
後選取 [開啟 SAS Viya]。

2 在 SAS Drive 中，按一下 [探索資訊資產]。
3 按一下 [探索資訊資產]。
4 從左導覽窗格中，按一下 。

5 選取您想要分析的資料館，然後選取 [動作] ð [立即執行]。
執行分析之後，使用者應該可以從 [資料] 頁籤取得資料。

SAS 管理員的步驟 11

http://documentation.sas.com/?docsetId=infocatwlcm&docsetVersion=v_004&docsetTarget=titlepage.htm&locale=zh-TW
http://documentation.sas.com/?docsetId=infocatwlcm&docsetVersion=v_004&docsetTarget=titlepage.htm&locale=zh-TW
http://documentation.sas.com/?docsetId=drivewlcm&docsetVersion=v_001&docsetTarget=titlepage.htm&locale=zh-TW


12 第 1 章 / SAS for Microsoft 365 簡介



2
使用 Excel
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載入適用於 Excel 的 SAS for Microsoft 
365 增益集
將 SAS 增益集載入至 Excel 桌面用戶端

若要將 SAS 增益集載入至 Excel 桌面用戶端：
1 開啟 Excel。
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2 在功能區上，按一下 [插入] 頁籤。
3 按一下 [取得增益集]。
4 在 [Office 增益集] 頁面上，按一下 [管理所管理]。
5 選取 [SAS]，然後按一下 [增加]。
現在可以從 Excel 取得 SAS 功能區。

在 Web 上載入 Excel 的 SAS 增益集
若要在 Web 上載入 Excel 的 SAS 增益集：
1 開啟您網站的 Office 365 網頁，然後從應用程式清單中選取 [Excel]。
2 建立活頁簿，或開啟現有活頁簿。
3 在功能區上，按一下 [插入] 頁籤。
4 按一下 [Office 增益集] ( )。

5 在 [Office 增益集] 頁面上，按一下 [管理所管理]。
6 選取 [SAS]，然後按一下 [增加]。
SAS 功能區會增加至 Excel。

如何在 Excel 中存取 SAS for Microsoft 
365

在桌上型電腦上將 SAS 增益集載入至 Excel 或在 Web 上針對 Excel 載入 SAS 增益集
之後，Excel 中就會出現 SAS 功能區。可用選項取決於文件中選取的物件。

若要開啟 SAS for Microsoft 365，請按一下 [首頁]。即會在 Excel 活頁簿中開啟 SAS 
窗格。
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附註： 您可能需要登入。

Excel 中 SAS 窗格的內容
什麼是 SAS 窗格？

SAS 窗格是您的 SAS for Microsoft 365 工作區。從此窗格中，您可以設定喜好設定、
存取 SAS 報表、將報表標示為我的最愛、選取要插入至 Excel 工作表的報表物件，以
及登出 SAS for Microsoft 365。SAS 窗格包含下列頁籤：[首頁]、[報表]、[資料] 和 
[結果]。
附註： 若您在 SAS 窗隔開啟時尚未驗證，則會出現 SASLogon 頁面。在您登入並驗
證後，才能使用 SAS 功能區上的選項。若您在 SASLogon 頁面開啟時關閉 SAS 窗格，
則您需要再次重新載入此頁面以使用 SAS for Microsoft 365。
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[首頁] 頁籤
從 [首頁] 頁籤中，您可以存取任何您目前開啟的報表和表格、您已最近開啟的報表和
表格，以及您已標示為我的最愛的報表和表格。您也可以產生內容子集，只顯示報表、
只顯示表格，或同時顯示報表和表格。
預設會將這些報表和表格顯示為磚。

若要以清單形式檢視這些報表和表格，請按一下 。
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在清單檢視中，按一下 ，以將您的報表增加至我的最愛清單。

在此螢幕擷取畫面中，Warranty Analysis 報表是我的最愛。
如需詳細資訊，請參閱 「在 Excel 中自訂 SAS for Microsoft 365」 (第 21 頁)。
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[報表] 頁籤
從 [報表] 頁籤中，您可以存取任何所連線的檔案系統。
若要開啟報表，請導覽資料夾，然後按兩下您想要開啟的報表。即會在 [結果] 頁籤上
開啟報表。

您也可以存取任何最近開啟的報表、任何我的最愛，以及任何已與您共用的報表。使
用 SAS Drive 中的共用選項，即可共用報表。

[資料] 頁籤
[資料] 頁籤顯示您可以增加至文件的表格。
根據預設，SAS for Microsoft 365 會讓您存取任何分類表格。若要讓表格可分類 (或
編製索引)，您的 SAS 管理員必須在 SAS Information Catalog 中分析資料。如需詳
細資訊，請參閱 「在 SAS Information Catalog 中分析資料」 (第 11 頁)。
若要檢視所有分類表格，請在搜尋欄位中輸入 *。
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在 [資料] 頁籤中，您可以將分類表格增加為我的最愛，以及檢視表格的屬性。若要開
啟表格，請按兩下表格名稱。表格的中繼資料會在 [結果] 頁籤上開啟。
若要檢視 SAS CAS 伺服器或 SAS Studio 計算內容上的任何表格，請從 [表格] 下拉式
清單中選取 [所有表格]。導覽資料館，然後按兩下您要開啟的表格。表格的中繼資料
會在 [結果] 頁籤上開啟。
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如需如何在結果中插入表格的詳細資訊，請參閱「將資料插入至 Microsoft Excel 工作
表」 (第 44 頁)。

[結果] 頁籤
[結果] 頁籤的內容取決於您使用報表還是表格。開啟報表或表格之後，就可以使用 [結
果] 頁籤。
如需您可在 [結果] 頁籤上完成之任務的詳細資訊，請參閱下列主題：
n 第 3 章, 「在 Excel 中使用 SAS Visual Analytics 報表」 (第 25 頁)

n 第 4 章, 「使用 Excel 中的資料」 (第 43 頁)
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在 Excel 中自訂 SAS for Microsoft 365

設定喜好設定
喜好設定是全域設定，會套用至您插入至文件的所有報表和表格。這些喜好設定也會
套用至所有 Microsoft Office 應用程式，例如 Excel 和 Outlook。
若要存取 SAS for Microsoft 365 的喜好設定：
1 在 SAS 功能區上，按一下 [首頁] 以開啟 SAS 窗格。
2 在 [首頁] 頁籤上，按一下 ，然後選取 [喜好設定]。
若要將喜好設定重設為其預設值，則請按一下 [重設]。
附註： 當您插入任何新內容時，新設定就會生效。如果您已插入內容，並且變更喜好
設定，則插入的內容不受影響。若要將喜好設定套用至此內容，您必須更新文件中的
內容，或從文件中移除內容，然後重新將其插入。

報表內容選項
表格 2.1 報表內容選項

選項名稱 敘述
執行下列動作時，將樣式套用至
結果

指定何時將 SAS 樣式套用至結果。
從 [執行下列動作時，將樣式套用至結果] 下拉式清單
中，您可以選擇下列選項：
n [插入和更新內容] 指定在將內容插入至 Microsoft 

Office 文件以及更新內容時，將 SAS 樣式套用至結
果。
如果您在 Microsoft Office 中使用樣式來修改結
果，則會在更新文件中的內容時覆寫您的修改。重
新套用 SAS 樣式。

n [插入內容] 指定在將內容插入至 Microsoft Office 
文件時將 SAS 樣式套用至結果。如果您在 
Microsoft Office 中使用樣式來修改結果，則不會
在更新文件中的內容時覆寫您的修改。

n [永不] 指定不將樣式套用至表格式結果。因為未套
用樣式，所以會使用 Microsoft Office 的預設設定
來顯示表格式結果。
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選項名稱 敘述
如果您在 Microsoft Office 中使用樣式來修改結
果，則不會在更新文件中的內容時覆寫您的修改。

插入報表內容時的圖形大小 指定要在將報表物件插入至文件時使用的寬度和高度 
(像素)。

使用報告表格中的原始值 指定如何在報表的表格物件中將值格式化。預設會選
取此選項，而且是由 Microsoft Excel 或 SAS 增益集進
行格式化。如果您清除此選項，則會在伺服器上進行
格式化，並將格式化的值傳回給 Excel。

顯示篩選 顯示 SAS Visual Analytics 報表中報表物件前面之任
何指定篩選的資訊。如果您開啟交叉資料表，篩選器
也會包含任何階層連結。(階層連結的範例：所有地理
區域 > 北美洲 > 美國。)篩選是由報表作者在 SAS 
Visual Analytics 中建立。在 SAS 增益集中開啟報表
時，您可以使用此篩選來產生 SAS Visual Analytics 報
表中資料的子集。
例如，您可以開啟使用 Sashelp.Class 資料集的報表。
建立此報表時，報表作者已定義稱為 Gender 的篩選
條件。當您在 SAS Add-In for Microsoft Office 中預
覽報表內容時，可以設定 Gender = "F"，只讓那些資
料值出現在您增加到 Microsoft Office 文件的報表物
件中。

Excel 整合選項
表格 2.2 Excel 整合選項

選項名稱 敘述
允許 Excel 解譯表格中的值類
型

提示 Microsoft Excel 嘗試解譯表格中的所有值。如
果您取消選取此選項，則會將任何字元值都標示為 
Microsoft Excel 中的文字。因此，這些文字值無法用
於任何 Excel 公式中。如果您的資料包含需要保留的
前置零，則您可能會想要取消選取此選項。

在更新期間保留 Excel 格式 指定在重新整理 SAS 內容時儲存任何的 Excel 格式。
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SAS 窗格選項
表格 2.3 SAS 窗格選項

選項名稱 敘述
主題 可讓您變更應用程式的外觀。主題指定應用程式中出

現的顏色、圖形和字型集合。您可以選擇下列 SAS 主
題：
n High Contrast 呈現具有高對比前景元素的深色背

景，以符合視力不佳使用者的需求。
n Dark 呈現可突出圖形、視覺化和其他元素的深色使

用者介面。
n Light 包括易用的乾淨和簡單色板。這是預設主

題。
在您關閉 [喜好設定] 視窗之後，主題變更就會生效。

開啟 SAS Viya
若要開啟您的目前 SAS 部署：
1 在 [首頁] 頁籤上，按一下 。
2 選取 [開啟 SAS Viya]。
會在新的瀏覽器視窗中開啟您 SAS 部署的位置。
您也可以從 [關於] 視窗找到 SAS Viya 部署的 URL。在 Microsoft 365 應用程式的 
SAS 窗格中，按一下 ，然後選取 [關於]。部署的 URL 會出現在 [應用程式資訊] 欄
位中。

登出 SAS for Microsoft 365
1 在 SAS 窗格中，按一下 [首頁] 頁籤。
2 按一下 ，然後選取 [登出]。
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關於 SAS Visual Analytics 報表
使用 SAS for Microsoft 365，您可以存取已在 SAS Visual Analytics 中建立的報表。
您可以指定任何提示的值，以及選取要包含在 Microsoft Office 文件中的物件。
已在 SAS Visual Analytics 中建立的報表可以包含下列功能：
n 顯示規則和格式。條件式規則有助於讓您注意到符合特定準則的結果。
n 建立報表時所定義的任何排序選項。若要檢視這些排序選項，請以滑鼠右鍵按一下

報表物件。

n 任何套用至報表的提示。開啟報表之後，您可以在 [結果] 頁籤上指定這些提示的
值。以下範例顯示 Warranty Analysis 報表中的提示。
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開啟報表
從 SAS 窗格的 [報表] 頁籤中，您可以快速存取報表。
若要開啟報表：
1 按一下 SAS 功能區上的 [報表]。SAS 窗格會顯示 [報表] 頁籤。
2 導覽資料夾，然後按一下您想要開啟的報表。
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提示 因為 SAS 內容是一個共用資料夾，所以您網站的其他使用者在您使用
SAS for Microsoft 365 時還是可以編輯報表，或將其增加至此資料夾。若要
取得報表的最新版本，或查看任何新的報表，請按一下 。

報表會在 SAS 窗格的 [結果] 頁籤上開啟。此範例顯示 Warranty Analysis 報表。
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使用多個報表
您可以同時在 SAS 窗格中開啟多個報表的結果。若要切換結果，請使用 [結果] 頁籤上
的下拉式清單。
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SAS 會執行您要開啟的報表，以讓您看到最新內容。
選取 [首頁] 頁籤上的 [目前開啟的]，也可以存取您的所有已開啟報表。
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將內容插入至 Excel 工作表
插入報表

您在 [結果] 頁籤上開啟報表之後，可以將整個報表插入至 Excel 工作表。按一下 。
報表會插入至新的 Excel 工作表，而不是目前工作表中的使用中位置。報表的每個頁
面都會插入至新的工作表。如果您先前已將物件插入至工作表，則選取此選項時會將
任何其餘的物件插入至工作表。先前插入的物件則不會重新插入或更新。因此，工作
表中的物件可能不會反映其在報表中的出現順序。

插入報表的頁面
如果報表包含多個頁面，則每個頁面都會顯示在個別的頁籤上。若要將頁面插入至 
Microsoft Excel 工作表，請以滑鼠右鍵按一下頁籤名稱，然後選取 [在文件中插入使
用中頁面]。頁面會插入至新的工作表。
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插入單一報表物件
您在 [結果] 頁籤上開啟報表之後，可以將個別報表物件插入至 Excel 工作表：
1 在 [結果] 頁籤上，按一下您想要包括的物件。
2 在物件出現時按一下 ，然後選取 [在文件中插入]。

報表物件會在 Excel 工作表中插入至使用中的儲存格。不會重新更新或插入任何已插
入至工作表的物件。
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提示 在此範例中，篩選值 (Ship Year=’2015’) 會出現在工作表的物件前面。已
由 SAS Visual Analytics 報表作者定義此篩選。若要在內容前面插入報表物件
的篩選，請使用 [在插入內容時包括篩選] 選項。如需詳細資訊，請參閱 「在 
Excel 中自訂 SAS for Microsoft 365」 (第 21 頁)。

在文件中插入其餘物件
您可能已將報表中的一些物件插入至 Excel 工作表，但不是全部。
若要插入其餘物件：
1 在 [結果] 頁籤上，開啟報表。
2 在 [更多選項] 圖示出現時按一下 ，然後選取 [在文件中插入其餘物件]。
報表物件會插入至 Excel 工作表。

SAS Visual Analytics 的表格功能在 Microsoft Excel 
中的呈現方式

由於技術不相同，SAS Visual Analytics 的某些表格功能在 Excel 中可能會以不同的方
式顯示。此表格將 SAS Visual Analytics 中的功能對應至其在 Microsoft Excel 中的
呈現方式。
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表格 3.1 表格的功能對應

SAS Visual Analytics 功能 Microsoft Excel 功能
交叉資料表或清單表格中的
儲存格視覺效果的長條圖

此儲存格使用資料列作為條件式格式。不過，在匯出前
放在長條圖左側的任何文字，在 Excel 中一律會放在右
側。

交叉資料表或清單表格中的
儲存格視覺效果的熱圖

此儲存格使用色階作為條件式格式。

清單表格中的項目符號 (測量
類型顯示規則)

此儲存格使用資料列作為條件式格式。

清單表格中的圖示 (測量類型
顯示規則)

此儲存格使用圖示集作為條件式格式，會顯示 Excel 圖
示。
當您匯出包含圖示 (測量類型顯示規則) 的清單表格時，
Excel 中的圖示可能不會符合您在 SAS Visual Analytics 
中看到的圖示。如果您的清單表格定義了超過五個間
隔，這些間隔在 Excel 中將會轉換為五個均等的間隔。
(Excel 對於一個圖示集最多支援五個間隔。)Excel 中的
圖示限定為內建圖示集。系統會使用 Excel 圖示集，替
代您在清單表格中指定的任何 SAS Visual Analytics 圖
示。

清單表格中的滑桿 (測量類型
顯示規則)

此儲存格使用資料列作為條件式格式。

清單表格中的溫度計 (測量類
型顯示規則)

此儲存格使用資料列作為條件式格式。

更新 Excel 工作表中的報表物件
更新工作表中的所有物件

若要更新整個報表，請選取文件中的報表物件，然後在 SAS 功能區上按一下 。
該報表中的所有 SAS 物件都會更新。
您也可以從 SAS 窗格中的 [結果] 頁籤來更新報表。
1 在 SAS 窗格中，開啟 [結果] 頁籤。
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2 按一下 。

附註： 此選項會更新工作表中的報表物件。不會更新 [結果] 頁籤上的報表物件。若要
更新 SAS 窗格中的報表，請按一下 ，然後選取 [重新開啟報表]。

更新工作表中的單一物件

在文件中選取報表物件。在 SAS 功能區中，按一下 ，然後選取 [更新]。SAS for 
Microsoft 365 會連線至伺服器並傳回最新的報告內容。
您也可以使用 SAS 窗格中的選項，更新已插入工作表中的單一報告物件。
1 在 [結果] 頁籤上，按一下您已插入至工作表、且現在要更新的物件。
2 在物件出現時按一下 ，然後選取 [在文件中更新]。
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會更新工作表中的內容，以符合 SAS 窗格中的內容。

從 SAS 取消連結報告物件
當您將內容插入至文件時，預設可以使用 [更新] 選項來更新內容。不過，您可能會想
要在文件中取得報告物件的靜態影像。當此靜態影像建立時，報告物件會從 SAS 伺服
器取消連結，您無法再更新物件。若要取得任何更新的內容，您需要重新插入報表物
件。
若要建立報表物件的靜態影像：
1 在文件中選取報表物件。
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2 在 SAS 功能區中，按一下 ，然後選取 [從 SAS 取消連結]。

工作表中的報表物件現在是靜態影像。在 SAS 工作區中， 和  選項會停
用。

尋找報表物件
尋找文件中的報表物件

您可能已在文件中插入數個報表物件和表格。
若要在文件中快速尋找特定報表物件：
1 在 [結果] 頁籤上，選取您想要尋找的報表物件。
2 按一下 ，然後選取 [在文件中尋找]。
在 Excel 中，包含報表物件的工作表會變成使用中工作表。

在 SAS 窗格中尋找報告物件
若要在 SAS 窗格中的 [結果] 頁籤快速尋找報告：
1 在文件中選取報告物件。
2 在 SAS 功能區中，按一下 ，然後選取 [在 SAS 窗格中尋找]。

SAS 窗格隨即開啟，在 [結果] 頁籤上的完整報告中顯示報告物件。
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重新開啟報表
若要重新開啟報表，並保留任何由使用者指定的設定 (例如提示、排序和篩選)，請在 
SAS 窗格中按一下 ，然後選取 [重新開啟報表]。
若要重新開啟 SAS Visual Analytics 報表，並還原隨著 SAS Visual Analytics 報表而儲
存的任何報表設定，請在 SAS 窗格中按一下 ，然後選取 [還原預設報表狀態]。任
何由使用者指定的設定 (例如提示、排序和篩選) 都會遺失。

在 SAS Visual Analytics 中開啟報表
若要在 SAS Visual Analytics 中開啟報表：
1 在 SAS 窗格中，開啟 [結果] 頁籤上的結果。
2 按一下 ，然後選取 [在 SAS Visual Analytics 中開啟]。
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從工作表中移除內容
移除工作表中的所有物件

若要移除 Excel 工作表中的所有報表物件，請按一下 ，然後選取 [從文件中移除所
有物件]。仍然會在 [結果] 頁籤上開啟報表。

移除單一物件
若要移除您已插入至 Excel 工作表的報表物件：
1 在 SAS 窗格的 [結果] 頁籤上，按一下您已插入至工作表而且現在想要移除的物件。
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2 在物件出現時按一下 ，然後選取 [從文件中移除]。

建立報告
若要在 SAS 窗格中關閉報告，請在工具列上按一下 ，
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若要在 [結果] 頁籤上關閉所有報告，請按一下 ，並選取 [全部關閉]。
如果將報告物件插入文件，在 SAS for Microsoft 365 關閉 SAS 窗格中的報告之前，
您會收到提示。您可以選擇這些選項：
n 在文件中保留報告物件。物件會從 SAS 中斷連線，您無法更新。若要取得更新版

本，您必須再次將物件插入文件。
n 從文件中移除報告物件。
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將資料插入至 Microsoft Excel 工作表
步驟 1：在 [結果] 頁籤上開啟資料

在 [資料] 頁籤上，從 [表格] 下拉式清單中選取表格類型。
在 SAS for Microsoft 365 中，您可以檢視下列表格類型：
n 分類表格 (當 SAS 管理員在 SAS Information Catalog 中執行分析時即可識別)。

如需詳細資訊，請參閱 「在 SAS Information Catalog 中分析資料」 (第 11 頁).

[資料] 頁籤上的搜尋使用來自 SAS Information Catalog 的搜尋。若要檢視所有
分類表格，請在搜尋中輸入 *。如需詳細資訊，請參閱 SAS Information Catalog: 
User’s Guide 中的「Search for Information Assets in SAS Information 
Catalog」。

n SAS CAS 伺服器或 SAS Compute 伺服器上的所有表格。
從分類表格清單中，以滑鼠右鍵按一下表格名稱，然後選取 [在結果中開啟]。
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對於 SAS CAS 伺服器或 SAS Compute 伺服器上的表格，請導覽至您要開啟的表格所
在的資料夾。然後，以滑鼠右鍵按一下表格名稱，並選取 [在結果中開啟]。

[結果] 頁籤隨即開啟，並顯示表格的一般屬性。

步驟 2：指定一般資料選項
使用一般選項指定要插入文件中的列數。
1 使用 [插入列] 選項，以插入表格中的所有列或結果中的列子集。

[插入列] 選項旁的列計數器會顯示將從輸入表格中插入至文件的列數。第一個數
字顯示將插入表格中的列數。第二個數字顯示表格中的總列數。
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n 如果您選取 [所有列]，則 SAS for Microsoft 365 會嘗試顯示表格中的所有列。
最大列數是 100,000。

n 如果您選取 [列的子集]，則請設定下列選項：
o [開始列] 指定您想要包括在結果中的第一列。
o [指定的列數] 指定要顯示的列數。

2 (選用) 設定表格的下列選項。這些選項僅適用於目前的表格。
n [使用原始值] 會顯示表格中所含資料的原始值 (而非格式化的值)。
n [顯示欄標籤] 會在表格插入或更新於文件中時顯示欄標籤，而非欄名稱。
n [在第一欄中插入列號] 會在插入的表格的第一欄中加上列號。
n [顯示表格名稱] 會在文件中的表格內容前面顯示表格名稱。
n [顯示篩選] 會在文件中的表格內容前面顯示任何篩選資訊。您可以使用 [篩選] 

頁籤來建立篩選。
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(選用) 步驟 3：選取要包含在結果中的欄並指定欄順
序

預設會在結果中包括所有欄。若要從結果中移除欄，請按一下 [欄]，然後清除您不想
要包括在結果中之欄的核取方塊。
若要指定表格中的欄順序，請按一下 。在 [重新排序欄] 視窗中指定欄順序，然後
按一下 [確定]。在 [結果] 頁籤的 [欄] 區段中，此時欄會依照您所指定的順序顯示。(這
些欄在 [篩選] 和 [排序] 區段中也會按此順序顯示。)您選擇不包含在結果中的任何欄都
不會勾選，並顯示於清單底部。
在此範例中，插入的內容依序包含以下幾欄：[年齡]、[性別] 和 [身高]。插入至文件的
表格中不包含 [名稱] 和 [體重] 欄。

(選用) 步驟 4：篩選資料
依預設不會為表格定義任何篩選。若要建立篩選，您可以使用圖形產生器或使用運算
式產生器。如需詳細資訊，請參閱 「篩選您的資料」 (第 49 頁)。
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(選用) 步驟 5：排序資料
若要指定表格的排序順序，請按一下 [排序]。預設不會套用排序，因此 [排序] 窗格是
空的。若要增加排序，請按一下 [增加排序]。從下拉式清單中，選取包含要用於排序
之值的欄。按一下遞增或遞減圖示，以指定排序順序。
若要依多欄排序，請按一下 [增加排序]。排序順序是由使用者介面中欄的順序所決定。
在此範例中，會依序依 [Sex] 和 [Height] 來排序表格。
若要變更排序順序，請使用下拉式清單，或刪除排序，並依正確順序將其加回。

步驟 6：將表格插入至文件
指定所有資料選項之後，請按一下 [ ]。

更新工作表中的表格
將表格插入至工作表之後，您可能想要變更資料選項、所包括的欄、篩選或排序順序。
在 [結果] 頁籤上進行這些變更，然後按一下 [結果] 頁籤上的 。
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附註： 當您在 [結果] 頁籤上變更篩選或排序順序時，會將篩選和排序套用至表格中的
所有列，而不是僅套用至插入工作表中的列子集。您必須按一下 ，以更新工作表
中的內容。

當您在 SAS for Microsoft 365 中使用表格時，站台上可能有其他使用者會更新表格中
的資料。
若要更新工作表中的資料，請選取工作表中的資料，並在 SAS 工作區上按一下 

。SAS for Microsoft 365 會從伺服器中擷取最新資料，並更新工作表中的內
容。
您也可以使用 SAS 窗格中的選項，更新工作表中的資料。
1 在 SAS 窗格中，按一下 ，然後選取 [重新整理表格資訊]。此動作會從伺服器擷

取最新版的資料。
2 按一下 [結果] 頁籤上的 。

篩選您的資料
關於篩選您的資料

您可以在將資料插入文件中之前，為資料指定篩選。您也可以在資料插入至工作表之
後增加或修改篩選。SAS for Microsoft 365 提供兩種定義篩選的介面：圖形產生器或
運算式產生器。
附註： SAS for Microsoft 365 在文件中插入或更新資料之前，無法將篩選套用至資料。

使用圖形產生器
您可以使用圖形產生器快速建立篩選。依預設不會定義任何篩選。
若要建立篩選：
1 從下拉式清單中，選取篩選的欄。下拉式清單包含表格中的所有欄。
2 按一下 。[增加篩選] 視窗隨即顯示。
3 從 [條件] 下拉式清單中，選取篩選的運算子。
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4 輸入條件的值。可用的選項取決於您所選取的條件。
若要檢視可用值清單，請按一下 。在 [選擇值] 視窗中，值會顯示為原始資料
和格式化的值。選取您要使用的值，然後按一下 [套用]。
附註： 值清單取決於 SAS Information Catalog 中的表格分析。SAS 
Information Catalog 在分析表格時，會儲存每個欄最高頻率和最低頻率的值。
SAS Information Catalog 會儲存最高排名的 20 個值，且這些值會顯示在 [選擇
值] 視窗中。如果您的資料包含超過 20 個可能的值，這些額外的值將不會出現在 
[選擇值] 視窗中。

5 若要建立篩選，請按一下 [套用]。
現在，新的篩選會出現在 [篩選] 頁籤上。在此範例中，篩選為 Height > 56.3。

若要建立另一個篩選，請按一下 [增加篩選條件]。建立了多個篩選時，必須符合所有
條件才會將資料納入結果中。
此範例包含兩個篩選：Height > 56.3 和 Sex='M'。
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若要檢視篩選的 WHERE 子句，請按一下 ，然後選取 [預覽運算式]。該範例的運算
式為 Height > 56.3 AND strip(Sex)=’M’。

使用運算式產生器
使用運算式產生器，以使用 SAS WHERE 陳述式建立篩選。如需詳細語法資訊，請參
閱 SAS DATA Step Statements: Reference 中的「WHERE Statement」。
若要快速將欄名稱從表格增加至您的 WHERE 陳述式，請使用 [插入欄] 功能表。支援
的運算子位於文字方塊下方。
若要查看 WHERE 子句是否有效，請按一下 [驗證]。
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您可能需要在篩選中包括空格。以下範例顯示包括空格的篩選：
"Home Team"n = "Panthers"

在圖形產生器與運算式產生器之間切換
如果您在圖形產生器與運算式產生器之間切換，請注意下列事項：
n 如果在圖形產生器中工作，您可以按一下  並選取 [運算式產生器]，以在運算式

產生器中開啟目前的篩選。當您退出圖形產生器時，篩選就會轉換為運算式產生器
的 SQL 運算式。篩選轉換為 SQL 運算式後，即無法在圖形產生器中重新開啟。

n 如果您在運算式產生器中工作，請按一下  並選取 [圖形產生器]，以切換至圖形
產生器。由於 SQL 運算式無法轉換為圖形使用者介面，您的篩選將會遺失。您必
須使用圖形產生器中的選項重新建立篩選。

52 第 4 章 / 使用 Excel 中的資料



勘查資料
插入文件中的列數取決於 [資料] 頁籤上的 [指定的列數] 選項值。在此範例中，[開始
列] 設定為 1，而 [指定的列數] 選項設定為 10。同時也會選取 [在第一欄插入列號碼] 
核取方塊。因此，[航空公司] 表格的前 10 列會顯示在 Excel 工作表中。

您可以從 [插入列] 選項旁的列計數器看出，[航空公司] 表格共包含 144 列。若要檢視

表格中接下來的 10 列，請按一下 SAS 功能區上的 。在 [資料] 頁籤上，此時開
始列會設定為 11 (而不是先前螢幕擷取畫面中的 1)。在工作表中，您會看到 [航空公
司] 表格的 11–20 列。

勘查資料 53



使用 [上一頁] 和 [下一頁] 選項逐頁瀏覽資料。在此範例中，會以一次 10 列的方式顯
示資料，直到達到資料結尾。最後一頁包含的不到 10 列。此頁面僅顯示表格的 
141-144 列。
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重設表格選項
若要移除您針對表格所設定的選項 (包括排序)：
1 在 SAS 窗格的 [結果] 頁籤上選取表格。
2 按一下 ，然後選取 [重設表格選項]。

附註： 此選項不會變更任何喜好設定。如需詳細資訊，請參閱 「在 Excel 中自訂 SAS 
for Microsoft 365」 (第 21 頁)。
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尋找表格
尋找文件中的表格

您可能已在文件中插入數個報告和表格。
若要快速尋找特定表格：
1 在 [結果] 頁籤上，選取您想要尋找的表格。
2 按一下 ，然後選取 [在文件中尋找]。
在 Microsoft Excel 中，包含表格的工作表會變成使用中工作表。

在 SAS 窗格中尋找表格
若要在 SAS 窗格中的 [結果] 頁籤上快速開啟表格中繼資料：
1 在文件中選取表格。
2 在 SAS 功能區中，按一下 ，然後選取 [在 SAS 窗格中尋找]。

現在，您可以更新任何一般表格選項、表格中包含的欄、篩選和排序順序。

從 SAS 取消連結表格
若要搭配使用 Excel 中的資料，您可以需要從 SAS 文件中取消連結表格。
1 在文件中選取表格。
2 在 SAS 功能區中，按一下 ，然後選取 [從 SAS 取消連結]。

工作表中的表格不再連結至資料來源。若要取得任何已更新的內容，您需要重新插入
表格。
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從文件中移除表格

若要將表格從文件中移除，請在文件中選取表格。在 SAS 功能區中，按一下 ，
然後選取 [從文件中移除]。
您也可以使用 SAS 窗格中的選項，從文件中移除表格。
1 在 SAS 窗格中開啟 [結果] 頁籤，並選取要從文件中移除的表格。
2 按一下 ，然後選取 [從文件中移除]。

在 SAS Information Catalog 中開啟資料
在 SAS 窗格中，您可以使用下列任一種方法在 SAS Information Catalog 中檢視資
料：
n 在 [資料] 頁籤上，以滑鼠右鍵按一下表格名稱，然後選取 [在 SAS Information 

Catalog 中開啟]。
n 在 [結果] 頁籤上，從 [結果] 下拉式清單中選取您想要檢視的表格，以在 [結果] 頁

籤上顯示表格選項。按一下 ，然後選取 [在 SAS Information Catalog 中開
啟]。

關閉表格
若要在 SAS 窗格中關閉表格，請在工具列上按一下 。
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若要在 [結果] 頁籤上關閉所有表格，請按一下 ，並選取 [全部關閉]。
如果將表格插入文件，在 SAS for Microsoft 365 關閉 SAS 窗格中的表格之前，您會
收到提示。您可以選擇這些選項：
n 在文件中保留表格。物件會從 SAS 中斷連線，您無法更新。若要取得更新版本，您

必須再次將物件插入文件。
n 從文件中移除報告物件。
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關於使用 Outlook
SAS for Microsoft 365 也可用於 Microsoft Outlook。在 Outlook 中，您可以檢視最
新的 SAS 報表，以及透過電子郵件和行事曆約會，將報表分享給您網站上的其他人。
Outlook 中的 SAS 窗格包含許多與 Excel 相同的功能。
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附註： 如果您使用的是 Web 版 Outlook (而不是桌面版 Outlook)，則 SAS 窗格的大
小由 Microsoft 固定。因此，某些交叉資料表報表可能無法在 Web 版 Outlook 中正
確顯示。在桌面版 Outlook 中，可以調整 SAS 窗格的大小，以便正確顯示報表。

在 Outlook 中載入 SAS for Microsoft 
365 的增益集

若要將 SAS 增益集載入至 Outlook 桌面用戶端：
1 開啟 Outlook。
2 在 Outlook 主功能表上，按一下 [檔案] 以開啟您的帳戶資訊。
3 按一下 [管理增益集]。
4 在 [Office 增益集] 頁面上，按一下 [管理所管理]。
5 選取 [SAS]，然後按一下 [增加]。

如何在 Outlook 中存取 SAS for 
Microsoft 365

將 SAS 增益集載入到 Outlook 後，會有一個 SAS 功能區出現在 Outlook 中。接著 
SAS for Microsoft Office 365 即可用於 Web 和桌面版的 Outlook。

附註：圖示和 SAS 功能區在 Web 和桌面版中可能看起來不同 (或根據您的自訂項目)。

若要在 Outlook 中開啟 SAS for Microsoft 365，請按一下 SAS 功能區中的 [SAS 首
頁]。
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Outlook 中 SAS 窗格的內容
什麼是 SAS 窗格？

SAS 窗格是您的 SAS for Microsoft 365 工作區。從此窗格中，您可以設定喜好設定、
存取 SAS 報表、將報表標示為我的最愛、選取要插入至電子郵件或約會的報表物件，
以及登出 SAS for Microsoft 365。SAS 窗格包含下列頁籤：[首頁]、[報表] 和 [結果]。
附註： 若您在 SAS 窗隔開啟時尚未驗證，則會出現 SASLogon 頁面。在您登入並驗
證後，才能使用 SAS 功能區上的選項。若您在 SASLogon 頁面開啟時關閉 SAS 窗格，
則您需要再次重新載入此頁面以使用 SAS for Microsoft 365。

[首頁] 頁籤
從 [首頁] 頁籤中，您可以存取任何目前開啟中、最近曾開啟，以及您已標示為我的最
愛的報表。
預設會將這些報表顯示為磚。
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若要以清單形式檢視這些報表，請按一下 [ ]。

在清單檢視中，按一下 ，以將您的報表增加至我的最愛清單。
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在此螢幕擷取畫面中，Warranty Analysis 報表是我的最愛。

[報表] 頁籤
從 [報表] 頁籤，可以存取任何最近開啟的、任何我的最愛，以及任何已與您共用的報
表。使用 SAS Drive 中的共用選項，即可共用報表。

若要開啟報表，請導覽資料夾，然後按兩下您想要開啟的報表。即會在 [結果] 頁籤上
開啟報表。
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[結果] 頁籤
表格的內容會顯示在 [結果] 頁籤上。在此頁籤中，您可以完成以下工作：
n 將報表或報表物件插入至電子郵件或約會。您還可以選擇插入整個報表的連結，以

便讓收件人檢視最新資訊。
n 將報表或報表物件以 PDF 格式附加到電子郵件或約會。

在 Outlook 中自訂 SAS for Microsoft 
365

設定喜好設定
喜好設定是全域設定，會套用至您插入至電子郵件或約會的所有報表。這些喜好設定
也會套用至所有 Microsoft Office 應用程式，例如 Excel 和 Outlook。
若要存取 SAS for Microsoft 365 的喜好設定：
1 在 SAS 功能區上，按一下 [SAS 首頁] 以開啟 SAS 窗格。
2 在 [首頁] 頁籤上，按一下 ，然後選取 [喜好設定]。
若要將喜好設定重設為其預設值，則請按一下 [重設]。
附註： 當您插入任何新內容至郵件時，新設定就會生效。如果您已插入內容，並且變
更喜好設定，則插入的內容不受影響。若要將喜好設定套用至此內容，您必須從文件
中移除內容，然後重新將其插入。
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Microsoft Outlook 中的報表內容選項
表格 5.1 報表內容選項

選項名稱 敘述
插入報表內容時的圖形大小 指定在將報表物件插入至電子郵件或約會時要使用的

寬度和高度 (像素)。
將樣式套用至結果 指定何時將 SAS 樣式套用至結果。如果未選取此選

項，結果將以純 HTML 格式顯示。
附註： 此選項僅影響 Outlook 中的結果樣式。此設定
不會影響 Excel 中 SAS for Microsoft 365 的樣式。

顯示篩選 顯示 SAS Visual Analytics 報表中報表物件前面之任
何指定篩選的資訊。如果您開啟交叉資料表，篩選器
也會包含任何階層連結。(階層連結的範例：所有地理
區域 > 北美洲 > 美國。)篩選是由報表作者在 SAS 
Visual Analytics 中建立。在 SAS 增益集中開啟報表
時，您可以使用此篩選來產生 SAS Visual Analytics 報
表中資料的子集。
例如，您可以開啟使用 Sashelp.Class 資料集的報表。
建立此報表時，報表作者已定義稱為 Gender 的篩選
條件。當您在 SAS Add-In for Microsoft Office 中預
覽報表內容時，可以設定 Gender = "F"，只讓那些資
料值出現在您增加到 Microsoft Office 文件的報表物
件中。

SAS 窗格選項
表格 5.2 SAS 窗格選項

選項名稱 敘述
主題 可讓您變更應用程式的外觀。主題指定應用程式中出

現的顏色、圖形和字型集合。您可以選擇下列 SAS 主
題：
n High Contrast 呈現具有高對比前景元素的深色背

景，以符合視力不佳使用者的需求。
n [Dark] 呈現可突出圖形、視覺化和其他元素的深色

使用者介面。
n [Light] 包括易用的乾淨和簡單色板。此主題為預

設主題。
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選項名稱 敘述
在您關閉 [喜好設定] 視窗之後，主題變更就會生效。

將報表物件插入至電子郵件或約會
在建立或回覆電子郵件，或建立或更新約會時，您可以插入報表物件的 HTML 副本。
1 開啟新的電子郵件或約會。
附註： 您也可以回覆電子郵件或更新現有約會。

2 在 SAS 功能區上，按一下 [SAS 首頁]。

3 開啟包含您要分享之物件的報表。整個報表即會在 [結果] 頁籤上開啟。
4 在 [結果] 頁籤上，按一下您想要包括的物件。
5 當物件出現時，按一下 ，然後選取 [插入至郵件]。
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報表物件以 HTML 格式包含在郵件正文中。
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因為此內容是 HTML，您可以視需要編輯內容。但是，HTML 物件不再連接到 SAS 伺
服器，因此無法更新資料。
此範例顯示使用桌面版 Outlook 插入報表物件的結果。會顯示篩選資訊 (Ship 
Year='2015')，是因為您在喜好設定中選取了 [顯示篩選] 選項。在桌面版 Outlook 中，
任何標題和篩選資訊會顯示在報表物件之前。如果使用 Web 版 Outlook，則任何標題
和篩選資訊 (Ship Year='2015') 會顯示在報表物件之後。
報表物件也可以是表格。如果您要插入大型表格，某些資訊列可能不會顯示。在插入
的 HTML 中，SAS for Microsoft 365 會指出顯示了表格總列數中的多少列。在此範例
中，您會在表格頂端看到「顯示 587 列，共 721 列 」。
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表格底部是一則訊息，指出有多少列未顯示。在此例中，134 列未顯示。
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若要分享整個表格，請將報表物件或整個報表附加為 PDF。如需詳細資訊，請參閱 
「將報表物件和整個報表附加為 PDF」 (第 73 頁)。

分享整個報表的連結
若要分享整個報表，您可以在電子郵件或約會中插入連結。當收件人按一下連結，SAS 
Visual Analytics 會開啟並顯示最新版本的報表。
1 開啟新的電子郵件或約會。

提示 您也可以在回覆電子郵件或更新現有約會時插入連結。

2 在 SAS 功能區上，按一下 [SAS 首頁]。
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3 開啟您要分享的報表。即會在 [結果] 頁籤上開啟報表。
4 在 [結果] 頁籤上，按一下 [ ]。

報表的連結就會插入到電子郵件中。
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當電子郵件收件人按一下連結，報表會在 SAS Visual Analytics 中開啟。
附註： 您可能需要先登入 SAS Visual Analytics，才能檢視報表。

在桌面版 Outlook 中，SAS for Microsoft 365 會讀取整個郵件或約會內容，並找到任
何報表連結。這些報表會在 SAS 窗格的 [結果] 頁籤上開啟。
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將報表物件和整個報表附加為 PDF

關於附加 PDF
在 Outlook 中使用 SAS for Microsoft 365 時，您可以在郵件或約會中附加報表的 
PDF 或報表物件。當您的報表過於龐大時 (例如，20 頁的報表)，PDF 將會非常實用。
附加報表的 PDF，可以讓您將這些內容傳送給組織內外的其他使用者。使用者可以將 
PDF 下載到本機電腦或列印出來。
使用 PDF 時，請將以下事項列入考量：
n 將大型表格插入到郵件中時，可能只會顯示有限數量的列。若要檢視表格中的所有

列，請考慮將表格物件附加為 PDF。PDF 會包含表格中的所有列。在 Outlook 中，
所有附件的最大大小為 20MB。如果您的附件超過 20MB，SAS for Microsoft 365 
會顯示一則錯誤訊息，並提供下載 PDF 的選項。

n 當 SAS for Microsoft 365 產生報表物件或整個報表的 PDF 時，報表上的日期是建
立 PDF 的日期 (而不是建立報表的日期)。標題頁上的作者是產生 PDF 的人 (不是
報表的作者)。
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附加報表物件的 PDF
1 開啟新的電子郵件。
2 在 SAS 功能區上，按一下 [SAS 首頁]。
3 開啟您要分享的報表。即會在 [結果] 頁籤上開啟報表。
4 在 [結果] 頁籤上，按一下您想要附加為 PDF 的物件。
5 當物件出現時，按一下 [ ]，然後選取 [附加為 PDF]。

6 指定 PDF 選項，然後按一下 [確定]。如需詳細資訊，請參閱 「指定 PDF 選項」 
(第 75 頁)。

附加整個報表的 PDF
1 開啟新的電子郵件。
2 在 SAS 功能區上，按一下 [SAS 首頁]。
3 開啟您要分享的報表。即會在 [結果] 頁籤上開啟報表。
4 當物件出現時，按一下 [ ]，然後選取 [將報表附加為 PDF]。
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5 指定 PDF 選項，然後按一下 [確定]。如需詳細資訊，請參閱 「指定 PDF 選項」 
(第 75 頁)。

指定 PDF 選項
當您要將 PDF 附加到郵件或約會中時，以下是一些有關設定選項的詳細資料。
n 這些選項位於 [選項] 頁籤：
o [顯示頁碼] 能在 PDF 的頁面中加入頁碼。
o [顯示表格中的空白列和欄] 適用於清單表格和交叉資料表兩者。
o [包含目錄] 能在 PDF 中加入目錄。
o [包含附錄資訊] 預設會選取。

當您指定 [包含附錄資訊] 選項，而且報表、頁面或物件具有參數、描述、篩選、
警告、錯誤或顯示規則圖例，則會建立附錄。系統會替報表中的每個物件指派
一個值，讓您在附錄中參照該物件。舉例來說，假設您的報表中有兩個物件。
指派給第一個物件的值是 A1.1，而指派給第二個物件的值是 A1.2。假設第一個
物件有描述，而第二個物件有已經套用的篩選。第一個物件的描述會顯示在附
錄的 A1.1 標題之下。第二個物件的篩選會顯示在附錄的 A1.2 標題之下。

o [包含詳細資料表格] 會在 PDF 的結尾加入一個區段，針對報表中所有包含相關
詳細資料表格的物件納入其詳細資料摽格。

o [展開剪裁和不可見的內容] 可讓您查看表格、交叉資料表、測量儀器和容器的
所有內容，包括在頁面版面配置只能看到某些部分的內容。每個物件都會顯示
在報表結尾的個別頁面中。

o [包含協助工具標記] 可讓您建立包含協助工具標記的標記 PDF，讓使用螢幕助
讀程式或其他輔助技術的使用者獲得最優異的閱讀體驗。
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o 如果您選取 [包含封面頁]，報表的名稱 (如果報表尚未儲存則是標籤)、列印要求
的日期、使用者名稱及頁面數量會列印在封面頁。使用 [封面頁文字] 欄位可以
在封面頁新增文字。

n 在 [文件設定] 頁籤中，[紙張大小] 可以用來選取 PDF 的紙張大小。您可以使用測
量 [單位] (英吋或公分) 來指定邊界大小。
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附錄 1
將 Excel 資料上傳到 SAS 伺服器 
(實驗功能)

關於上傳資料 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 77

上傳資料 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 77

刪除資料 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 79

關於上傳資料
這是此版本的實驗功能。若要接受使用此功能的法律合約以及有關如何開啟此功能的
說明，請參閱 SAS for Microsoft 365 — 啟用發行前版本功能。

上傳資料
1 在 Excel 中，選取要上傳的資料。
2 在 SAS 窗格中，按一下 ，然後選取 [上傳資料 (預覽)]。
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[上傳資料 (預覽)] 視窗隨即開啟。
3 指定您要上傳的資料範圍。
n 如果您先選取了工作表中的內容然後再選取 [上傳資料] 選項，SAS for 

Microsoft 365 會使用您的選擇填入 [要包含的儲存格] 選項。
n 如果您在工作表中選取單一儲存格，SAS for Microsoft 365 會選取整個資料區

塊。
n 如果您變更工作表中的選擇，請按一下  來更新 [要包含的儲存格] 欄位中的

範圍。
4 (選用) 選取 [第一列包含欄名稱]。
5 (選用) 若要編輯欄屬性，請選取要編輯之欄所在的列，然後按一下 。

對於每一欄，您可以指定下列屬性：
n 欄名稱
n 欄標籤
n 欄類型，例如字元或數字
n 欄長度
n 該欄中資料值的格式
完成後，按一下 [確定]。

6 在 [上傳資料] 視窗中，按一下 [上傳]。
7 在 [另存新檔] 視窗中，選取要儲存資料的資料館。預設情況下，您會看到 SAS 

Compute 工作階段中可用的資料館。
若要在此清單中加入 CAS 資料館，請按一下 。建立 CAS 工作階段並將 librefs 

指派給現有的 CAS 資料館後，這些 CAS 資料館現在會出現在已連接資料館的清單
中。
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8 輸入表格名稱，然後按一下 [另存新檔]。
現在，您可以在 [資料] 頁籤上以表格形式存取資料。

刪除資料
您可以從 SAS Compute 內容或 CAS 伺服器中刪除資料。
1 在 Excel 中，開啟 SAS 窗格並選取 [資料] 頁籤。
2 以滑鼠右鍵按一下要刪除的表格名稱，然後選取 [刪除 (預覽)]。
附註： 如果 [刪除 (預覽)] 選項不可用，則表示您無權從該資料館 (例如，SasHelp) 刪
除表格。
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